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1. Introducción y Planteamiento del Problema 
 
Cuando se ingresa en una Entidad para “organizar” y dar “disposición final” a la 
información que ha producido a lo largo del tiempo, desde su creación, se encuentra 
que la función no solo se limita allí. Surge, desde la responsabilidad social, la clara 
necesidad de preservar la memoria de la entidad en el tiempo. Es por ello y hablando 
de manera particular, la Alcaldía Municipal de Guarne, quien posee información que 
corresponde desde el año 1846, donde los más antiguos a través de sus soportes, 
evidencian claramente el descuido y desinterés de las personas (funcionarios), desde 
el mismo productor hasta aquellos que por su jerarquía, tenían a cargo la 
responsabilidad de custodiarlos, con alto nivel de deterioro por la humedad, el polvo, 
roedores y en gran porcentaje su consecuencia ha sido la proliferación de hongos. A 
esto podríamos sumarle la eliminación documental que se realizó 1el 10 de septiembre 
de 1974, donde el alcalde de la época autorizo eliminar 50 años de historia, 
documentos desde 1890 a 1940, sin ningún fundamento.  
A partir de la Ley 594 del 2000, se plasma la necesidad de comenzar a preservarlos y 
la connotación que toman los documentos, como soportes de las actuaciones, para 
las reclamaciones de los ciudadanos y entidades externas y la misma preservación del 
patrimonio histórico del  Municipio, lo que impulsa, en documentar aquellas 
actuaciones que deben abordarse para la adecuada conservación de los documentos, 
desde los más antiguos, hasta aquellos que se siguen produciendo en el día a día. 
Por lo cual , surge la siguiente pregunta en la presente investigación: Que lineamientos 
seguir para lograr que la información de la Alcaldía Municipal de Guarne, preserve 
su patrimonio documental a través del tiempo, contrarrestando aquellas situaciones 
que se han presentado y atentan contra la adecuada conservación ?. 
 
 
 
                                                          
1 Esta información fue conocida por un acta de incineración de documentos, encontrada en el proceso de identificación, la 
cual es firmada por el Alcalde de la época, dos testigos y el secretario. 
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2. Objetivos 
 
2.1 Objetivo General 
 
Definir pautas claras y aplicables para la adecuada conservación y 
preservación de la información en la Alcaldía Municipal de Guarne. 
 
2.2 Objetivos Específicos 
 
- Elaborar y analizar el diagnóstico integral de archivos, para 
determinar las actividades a emprenderse a corto, mediano y largo 
plazo, que beneficie la conservación y preservación de la información.  
 
- Contemplar una política de seguridad para la información física y 
electrónica, como actividad dentro del Sistema Integrado de 
Conservación.  
 
- Elaborar el Sistema Integrado de Conservación.  
 
- Establecer medidas de aplicación de las actividades, en los planes y 
programas del Sistema Integrado de Conservación. 
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3. Justificación 
 
La norma archivística del país, impartida por el Archivo General de la Nación, apoyada por 
otras entidades, como el Ministerio de Tecnologías de la Información y las Comunicaciones, 
Departamento Nacional de Planeación y la Procuraduría General de la Nación,  está siendo 
coherente, con el objetivo de proteger los derechos e interés de los ciudadanos soportados 
en los documentos. 
La adecuada aplicación de esta normatividad, es quien determina, si para el caso de la Alcaldía 
Municipal de Guarne, está en el cumplimiento con este objetivo. 
Luego de definir los documentos que ha producido la entidad a lo largo del tiempo y 
concretar disposición final, sustentando en la norma que rige para ellos y los valores 
secundarios que pueden adquirir (Científico, investigativo, cultural) a través de instrumentos 
archivísticos como las Tablas de Retención Documental y las Tablas de Valoración 
Documental, se hace necesario documentar a través de un Sistema Integrado de 
Conservación, actividades que permitan abordar la adecuada conservación y preservación de 
la información. 
Los documentos que reposan en la Alcaldía Municipal de Guarne, reflejan desde el quehacer 
de la Administración, la forma de vida de la comunidad, costumbres, vivencias, cultura etc., 
además soporta el acceso a los derechos humanos e interés particulares de los ciudadanos. 
La responsabilidad social hacia la comunidad en general para la salvaguarda de su patrimonio 
documental, sumado a ello, la aplicación de la normatividad archivística, hacen necesario 
plasmar en un documento, las prácticas que deben establecerse dentro de la entidad, para 
garantizar a través del tiempo la adecuada conservación y preservación de la información.  
Lo ideal podría ser el cumplimiento del 100% de la normatividad, contar por ejemplo con 
infraestructura adecuada para los depósitos de los archivos, pero también no podemos negar 
que la planta de personal de la Administración Municipal crece notablemente y no se cuenta 
con infraestructura necesaria para albergar en buenas condiciones a los funcionarios, algunas 
oficinas como la Comisaria de Familia, Inspección de Tránsito, Secretaria Desarrollo 
Económico Sostenible, están por fuera del edificio principal por la misma situación, hace que 
este documento, sea planeado de manera coherente y realista. Se plasmarán aquellas 
necesidades, en unos tiempos a corto, mediano y largo plazo, las cuáles requerirán de tiempo 
y presupuesto poder cumplir cabalmente la normatividad archivística. 
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4. Marco Teórico 
 
2El Sistema Integrado de Conservación (SIC), contemplado dentro de la ley 594 de 
2000 ó Ley General de Archivos, en el capítulo XI, se define como el “Conjunto de 
estrategias y procesos de preservación y conservación, acordes con el sistema de 
archivos establecido en la entidad, bajo el concepto de Archivo Total, para asegurar 
el adecuado mantenimiento de sus documentos, independientemente del tipo de 
soporte, garantizando la integridad física y funcional de toda la documentación, desde 
el momento de su emisión, durante su periodo de vigencia, hasta su depósito final o 
sea en cualquier etapa de su ciclo vital”. La implementación del SIC es obligatoria en 
aquellas entidades públicas o privadas que cumplen funciones públicas. 
 
Desde la misma política que pretende el Archivo General de la Nación, con las 
normas reglamentarias, guías y manuales, identifica el objetivo principal, de preservar 
la memoria histórica de las comunidades, para soportar las actuaciones 
administrativas, bien sea para no cometer errores del pasado, pero también 
sustentando la reclamación de los derechos e intereses de los ciudadanos en el 
presente y asegurándolo para el futuro. 
 
3“Para implementar medidas de conservación preventiva, es necesario enmarcarlas 
dentro de un programa integral de conservación, que debe contemplar la orientación, 
planeación y diseño de estrategias que de manera directa o indirecta contribuyan con 
la conservación del material que custodia y/o produce cada entidad. Para llevar a 
cabo este propósito en lo que concierne a los bienes documentales, es necesario 
estructurar un plan de trabajo que nos oriente adecuada y certeramente en la 
aplicación de las estrategias para su desarrollo y así lograr nuestro objetivo principal: 
los archivos al servicio de la sociedad. Por lo tanto, se requiere ser conscientes de la 
responsabilidad y el compromiso con la Nación, la sociedad y la entidad a la cual 
estamos vinculados. Esta toma de conciencia es a la vez, un compromiso moral, 
haciéndose partícipe en la recuperación del patrimonio documental, meta que se 
logrará de una parte, atendiendo a las realidades de nuestro país y de otra, con la 
                                                          
2 Archivo General de la Nación, Cartilla Sistema Integrado de Conservación, Página 15. 
3 3 Archivo General de la Nación, Cartilla Sistema Integrado de Conservación, Página 13. 
 
7 
 
puesta en práctica de las estrategias investigadas en el campo de la conservación 
preventiva”. 
El Municipio de Guarne, debe conservar y preservar los documentos de su 
comunidad, producidos y recibidos por las actuaciones administrativas que se ejercen 
en la administración de su Municipio. Siendo conscientes de la responsabilidad que 
implica responder a los ciudadanos sobre su patrimonio documental, se pretende a 
partir del presente proyecto, implementar estrategias que sirvan y permitan la 
adecuada conservación de los documentos sin importar su soporte. 
Se requiere del apoyo del personal directivo de quien dependa el archivo, para que 
anualmente, se pueda disponer dentro del presupuesto municipal, de un rubro que 
permitan ir ejecutando el desarrollo de programas y actividades reflejadas dentro del 
Sistema Integrado de Conservación que se pretende desarrollar. 
Si bien la normatividad archivística es muy clara frente a lo que debe mínimamente 
disponerse en tema de conservación documental y por lo mismo pueda tomarse 
como referencia aquellos documentos previamente desarrollados por otras entidades 
de igual rama, como la Presidencia de la República, la Alcaldía de Bogotá entre otras, 
permitiendo ver otros puntos de vista, antecedentes o referentes que podrían ayudar 
en el cómo llevarse a cabo el presente estudio. Su funcionamiento diferente requiere 
definir programas y actividades coherentes con las necesidades de la entidad; 
contemplando además los recursos económicos, humanos y técnicos con los que 
pueda contar para el desarrollo de las mismas. 
 
4Un buen plan de preservación es realista y práctico. No sirve un 
documento que escapa a la capacidad que tenga una institución. Si bien 
el plan debe reconocer todas las necesidades de preservación, ha de 
centrarse en las etapas que puedan realizarse con los recursos existentes 
y los que se pueden reunir. 
 
Según un rastreo efectuado a la situación de diversos Sistemas Integrados de 
Conservación implementados en entidades públicas y soportadas las actividades en 
                                                          
4 Santiago de Chile, Centro Nacional de Conservación y Restauración, El manual de preservación de 
bibliotecas y archivos del Nortease document conservation center, página 16, 2000. 
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la cartilla del Sistema Integrado de Conservación del Archivo General de la Nación, 
con  el fin de definir lineamientos a seguir para lograr que la información de la 
Alcaldía Municipal de Guarne, preserve su patrimonio documental a través del 
tiempo, contrarrestando aquellas situaciones que se han presentado y atentan contra 
la adecuada conservación; se tendrán en cuenta los siguientes aspectos para el 
desarrollo del SIC en el Municipio de Guarne. 
 
4.1 Realización de un Diagnóstico Integral de Archivos. 
 
En este instrumento deberá identificarse los diferentes aspectos frente a la 
conservación de los documentos tales como; aspectos organizacionales, 
infraestructura física, prácticas realizadas desde la producción de los documentos 
hasta su disposición final, factores de deterioro de la información y mecanismos de 
control implementados, reglamentación impartida dentro de la entidad para el acceso 
y eliminación de la información y los soportes implementados actualmente.  
 
5Ya que los estudios son la base de la planificación para la preservación, es 
vital que cuente con un estudio que satisfaga sus necesidades de 
planificación. 
- Un estudio debe evaluar las políticas, prácticas y condiciones 
de la institución que afectan la preservación de todas las 
colecciones. 
- Debe abordar el estado general de todas las colecciones, los 
aspectos que es necesario mejorar y el modo de preservar las 
colecciones a largo plazo. 
- Debe identificar las necesidades específicas de preservación, 
recomendar acciones para cumplir tales necesidades y dar 
prioridades a las acciones recomendadas. 
 
El documento denominado Sistema Integrado de Conservación para el Municipio de 
Guarne, deberá ser identificado en tres importantes componentes, según lo 
                                                          
5 Santiago de Chile, Centro Nacional de Conservación y Restauración, El manual de preservación de 
bibliotecas y archivos del Nortease document conservation center, página 16, 2000. 
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establecido por el Acuerdo 006 del 2014, por medio del cual se desarrollan los 
artículos 46,47 y 48 del título XI “Conservación de Documentos” de la Ley 594 de 
2000. 
 
4.2 El primero de ellos deberá denominarse Programa de Conservación 
Preventiva. En el deberá plasmarse las actividades que permitan ejecutar los 
siguientes programas: 
Capacitación y sensibilización: 6a través de esta estrategia, se busca concertar 
mecanismos y acciones para el reconocimiento y valoración de las fuentes 
documentales y para crear conciencia sobre la responsabilidad en la conservación y 
organización de los archivos. Las acciones que se desarrollen deben ser dirigidas a 
todo el personal de los archivos y a sus usuarios. Se hará especial énfasis en las 
diferentes instancias en las que se establecen y aplican los Programas de Gestión 
Documental y también en las que involucran préstamo, consulta y reprografía, ya que 
en todas ellas está involucrada la manipulación de la documentación. 
Inspección y mantenimiento de instalaciones físicas: 7Con esta estrategia se 
busca aplicar mecanismos y sistemas para el control de las instalaciones en particular 
de las áreas de manejo documental, debido a la existencia de espacios inadecuados 
para el depósito de los documentos, la falta de capacitación de personal de servicios 
generales sobre aspectos de conservación preventiva y el deficiente mantenimiento 
de las edificaciones. Por lo tanto, el programa está dirigido al personal del área de 
servicios generales y al que tiene a cargo la custodia de la documentación. 
Es necesario: 
- Evaluar periódicamente el estado de conservación de los materiales 
constructivos y acabados del edificio. 
- Identificar regularmente factores de alteración: redes de energía, 
conducción de agua, materiales inflamables, focos de suciedad o 
materiales que acumulen polvo y mugre. 
- Conocer y usar los planos de la edificación para la ubicación y registro 
de los factores de alteración. 
                                                          
6   Archivo General de la Nación, Cartilla Sistema Integrado de Conservación, Página 18. 
7  Archivo General de la Nación, Cartilla Sistema Integrado de Conservación, Página 26. 
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- A partir de los resultados de la inspección, definir las necesidades y 
prioridades de mantenimiento, reparación, renovación o incluso de 
reubicación de los espacios de archivo. 
- Aplicar el programa de limpieza en las diferentes áreas de la 
edificación y hacer seguimiento, para establecer si es útil o debe 
replantearse. 
- Resulta de vital importancia que cuando surjan problemas 
relacionados con redes hidráulicas y/o eléctricas sean atendidas de 
forma inmediata. Por eso la entidad debe contar con el personal o los 
recursos necesarios para evitar que pequeños problemas puedan 
aumentar debido a la demora en la corrección de dichos percances. 
Saneamiento ambiental: desinfección, desratización (Eliminación de las ratas 
y ratones de un lugar.) y desinsectación (Limpieza de insectos nocivos, 
especialmente los parásitos y las plagas perjudiciales: consiste en realizar 
acciones tendientes a radicar el deterioro por ataque de insectos bacterias, roedores; 
a través de un programa de fumigaciones anuales y la misma limpieza de los depósitos 
de archivo y documentos. 
 
Monitoreo y control de condiciones ambientales:  
- Control de la temperatura y la humedad relativa: 8es de vital 
importancia en la preservación de colecciones de bibliotecas y 
archivos debido a que niveles inaceptables de estos valores 
contribuyen significativamente a la desintegración de los materiales. 
El calor acelera el deterioro: la tasa de la mayoría de las reacciones 
químicas, incluyendo el deterioro, aumenta hasta casi duplicarse con 
cada incremento de temperatura de 10°C. La alta humedad relativa 
proporciona la humedad necesaria para fomentar las reacciones 
químicas perjudiciales en los materiales y, en combinación con la alta 
temperatura, estimula el crecimiento de hongos y la actividad de 
insectos. Una humedad relativa extremadamente baja, que puede 
                                                          
8 Santiago de Chile, Centro Nacional de Conservación y Restauración, El manual de preservación de bibliotecas y archivos del Nortease document conservation 
center, página 67-68, 2000 
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ocurrir durante el invierno en edificios con calefacción centralizada, 
puede conducir a la desecación y friabilidad de ciertos materiales. 
Frecuentemente se recomienda mantener una temperatura estable no 
mayor de 21°C y una humedad relativa estable entre un mínimo de 
30% y un máximo de 50%. 
La temperatura y humedad relativa deberán medirse y registrarse 
sistemáticamente. Ello es muy importante dado que los datos así 
producidos permiten: 1) documentar las condiciones ambientales 
existentes; 2) apoyar las solicitudes para la instalación de controles 
ambientales; y 3) señalar si el equipo de climatización disponible está 
operando adecuadamente, produciendo las condiciones deseadas. 
Cabe recordar que al cambiarse un factor pueden alterarse los otros. 
Si se toman medidas sin considerar el ambiente como un todo, las 
condiciones pueden empeorar en lugar de mejorar. 
- Luz: 9La exhibición permanente de los objetos debe evitarse. Si una 
leve exposición a la luz es ya perjudicial, la exposición permanente 
será mortal. Si los documentos deben ser mostrados, se hará por el 
menor tiempo posible y a los niveles de luz más bajos, con una luz 
procedente de una fuente incandescente. Los documentos nunca 
deberían exhibirse donde el sol brille directamente sobre ellas, aun 
cuando sea por corto tiempo y aunque las ventanas estén recubiertas 
con un plástico con capacidad de filtrar los rayos ultravioletas.  
10Toda luz contribuye al deterioro de las colecciones de bibliotecas y 
archivos, pues proporciona energía que alimenta las reacciones 
químicas destructivas en el interior del papel. La luz daña asimismo 
las encuadernaciones, las emulsiones fotográficas y otros medios, 
incluyendo las tintas, los tintes y los pigmentos utilizados en grandes 
cantidades de materiales de bibliotecas y archivos. Las instituciones 
deben ceñirse a las pautas descritas anteriormente para medir los 
niveles de luz y controlar la exposición a ella. Es preciso filtrar todas 
                                                          
9 Santiago de Chile, Centro Nacional de Conservación y Restauración, El manual de preservación de bibliotecas y archivos del Nortease document conservation 
center, página 69, 2000 
10 Santiago de Chile, Centro Nacional de Conservación y Restauración, El manual de preservación de 
bibliotecas y archivos del Nortease document conservation center, página 102, 2000 
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las fuentes de luz ultravioleta que iluminan las colecciones, y controlar 
estrictamente la exposición de las colecciones a la luz visible. 
- Ventilación: 11La ventilación es un factor determinante para la buena 
conservación, por ello, debe contarse con sistemas de ventilación 
naturales o mecánicos (como extractores o ventiladores) que ayuden 
a controlar los efectos de la temperatura y la humedad relativa. Es 
necesario que se garantice la renovación continua y permanente del 
aire. En casos en los que no se alcanzan los rangos recomendados, la 
ventilación se convierte en un aliado estratégico. 
 
Almacenamiento y re-almacenamiento 
 
Es indispensable el uso de mobiliario y unidades de conservación acordes con la 
cantidad, formato, técnica y uso de los documentos en cualquier etapa del ciclo vital. 
Para la adquisición de las unidades correctas, es indispensable el trabajo en grupo con 
el personal responsable de compras de la entidad, que debe estar consciente de la 
importancia que reviste en el tema de archivos el uso de materiales calidad archivo. 
Se requiere: • Asociar los procedimientos de almacenamiento con los lineamientos 
archivísticos y más específicamente con los procesos de gestión documental y el ciclo 
vital; es decir, desde el mismo momento de la producción del documento deberá 
contemplarse el uso de carpetas y cajas o archivadores según sea el caso. • Organizar, 
inventariar y clasificar el archivo, pues la organización no consta únicamente de 
almacenar en cajas y carpetas, sin control alguno. • Determinar previamente el 
número total o aproximado de los documentos y de las unidades de conservación 
necesarias para garantizar la conservación documental y proyectar el crecimiento del 
volumen de documentación de acuerdo con las tablas de retención documental y las 
transferencias programadas. • Identificar las características físicas de los documentos, 
tipologías y formatos específicos, para diseñar o adquirir unidades que respondan a 
las necesidades particulares. • Determinar la capacidad y adaptabilidad del mobiliario. 
Adquirir mobiliario (estantería, planotecas, archivadores) y unidades de conservación 
adecuadas (carpetas, cajas, rollos de poliéster para planos, sobres para fotos), que 
                                                          
11 Archivo General de la Nación, Cartilla Sistema Integrado de Conservación, Página 21. 
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cumplan con los estándares de calidad establecidos por organismos reconocidos, 
entre ellos el AGN. 
 
Es importante anotar que el empaste no se debe considerar como una medida de 
conservación, debido a que en la mayoría de los casos, presenta problemas 
relacionados con el tipo de materiales utilizados (adhesivos ácidos) y técnicas 
(perforación de los folios y de pérdida de información, poco espacio entre márgenes 
y comienzo del empaste, lo que dificulta la consulta, entre otros). Por otro lado, no 
debe contemplarse aún cuando se garantice la calidad de los materiales si aún no se 
han realizado procesos archivísticos y si las Tablas de Retención Documental de la 
entidad no han sido adoptadas o implementadas, ya que si requiere llevar a cabo 
procesos de microfilmación o digitalización, es imposible hacerlo sin desempastar, 
por lo que si se empasta previamente se perderá el tiempo y el dinero invertido, y 
sobre todo se ocasionaran deterioros innecesarios. 
 
Prevención de emergencias y atención de desastres. 
Para este programa deberá elaborarse, socializarse e implementarse un Plan de 
Atención de emergencia y atención de desastres, que pueda contener los siguientes 
ítems:  
Sismos/terremotos 
 
Incendios. Los incendios son un problema causante de daños irreversibles a la 
documentación ya que la pérdida de información es inminente debido al cambio en 
la naturaleza del material (los  diferentes materiales de carácter combustible, tales 
como celulosa, cuero, etc., reaccionan con el oxígeno ambiental dando lugar a la 
formación de carbón, gas carbónico y vapor de agua). 
 
Vandalismo. Se refiere a los deterioros físicos o mecánicos en general, causados por 
manejos malintencionados. En este punto podemos citar las rasgaduras, roturas, 
inscripciones, fragmentaciones y manchas. 
 
4.3 El segundo ítem del documento, deberá contemplar el Plan de Conservación 
Documental; deberá abarcar la información producida en soporte papel. 
Contemplando programas como:  
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Restauración de documentos: Pensando para abarcar la información que está en 
proceso de deterioro por afectación de hongos, degradación en el papel como la 
acidez o la tinta como oxidación, que deben ser abordados en la restauración, por 
profesionales debidamente capacitados.  
Dentro de las actividades que se contempla es un inicial diagnóstico de la 
información, identificando el nivel y tipo de deterioro. Para posteriormente proceder 
a realizar esta reparación y reconstrucción por fases, iniciando con los de mayor 
afectación y sucesivamente hasta finalizarla. 
 
Programa de Intervención en Primeros Auxilios: Contemplada para la limpieza 
del polvo de los documentos que se encuentran en los depósitos de archivo. Para esta 
actividad deberá realizarse un instructivo, que describa paso a paso la limpieza de 
documentos, unión de rasgaduras y recuperación de plano. 
 
Organización y Transferencias Documentales: Procedimientos ya definidos 
dentro del Programa de Gestión Documental. Con el cumplimiento de estas 
actividades por parte de todos los funcionarios del Municipio, se contrarresta la 
acumulación de información sin ningún criterio de organización y además se 
conserva los documentos al realizar operaciones como quitar ganchos metálicos para 
realizar transferencias, ubicarlos en carpetas y cajas debidamente rotuladas para ser 
transferidas al archivo central. 
 
4.4 El tercer ítem contemplado dentro del SIC, es el Plan de Preservación a Largo 
Plazo, entendido que es aplicado a la información que es producida en 
soporte digital;  
12La preservación digital se centra característicamente en la selección de medios de 
almacenamiento provisorios, la expectativa de vida de un sistema de imágenes 
digitales, y la esperanza de trasladar los archivos digitales a sistemas futuros mientras 
se mantiene la completa funcionalidad e integridad del sistema digital original. 
“La preservación digital se refiere a los diversos métodos de mantener vivos los 
materiales digitales en el futuro”. Dentro de este Plan de Preservación a Largo Plazo, 
                                                          
12 Santiago de Chile, Centro Nacional de Conservación y Restauración, El manual de preservación de bibliotecas y archivos del 
Nortease document conservation center, página 317, 2000 
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se deberán contemplar los siguientes programas, identificando la necesidad a raíz de 
la implementación del software de gestión documental Mercurio:  
 
 
Reprografía/Digitalización de Documentos de Conservación Permanente: 
realizar proyectos para la digitalización de la información que ya ha sido objeto de 
transferencia primaria al archivo central y que su tiempo de conservación sea total, 
de acuerdo a las Tablas de Retención Documental, permitiendo de esta manera la ágil 
consulta de la información, obtener copia de seguridad de la información, 
garantizando la perdurabilidad en el tiempo en caso de una catástrofe y conservar el 
documento original. 
 
Definición de los documentos que se producen y conservan electrónicamente 
y deberán imprimirse para conservarse en los expedientes: Consiste en definir 
de acuerdo al instrumento de Tablas de Retención Documental, los asuntos a los 
cuáles se deberá imprimir los documentos digitales, para ingresarse al expediente, 
garantizando su perdurabilidad en el tiempo. 
 
Organización y transferencia documentos producidos en soporte electrónico: 
de acuerdo a las Tablas de retención documental, se deberán definir en el 
procedimiento de organización y transferencia documental para los documentos que 
serán conservados en soporte electrónico, especialmente aquellos en que su tiempo 
de conservación no supere los 8 años, el cual deberá quedar inmerso en el programa 
de gestión documental. 
 
Definición acceso documentos electrónicos: Con el nuevo sistema de gestión 
documental implementado, denominado Mercurio, se debe definir en el 
procedimiento de consulta del programa de gestión documental, el acceso a los 
documentos producidos en este sistema, teniendo en cuenta que el uso se hace de 
acuerdo a licencias establecidas a nombre propio por funcionario y en caso de 
desvinculación alguna de estas licencias pueden activarse e inactivarse en cualquier 
momento en el caso de requerir consultas de los documentos tramitados por este 
medio. 
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Para cada uno de los ítems definidos en el Sistema Integrado de Conservación, deberá 
definirse el personal responsable de su ejecución, soporte que evidencia su 
cumplimiento y el tiempo bien sea a corto, mediano y/o largo plazo para su ejecución. 
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5. Recomendaciones 
 
Mantener constantemente actualizado el Sistema Integrado de Conservación del 
Municipio a nivel de actividades según necesidad y además marcando aquellas que ya se 
han ejecutado, permite que el documento creado a partir del presente trabajo, se 
convierta en herramienta de trabajo, indispensable para la adecuada administración 
documental.  
 
Establecer como compromisos laborales las actividades plasmadas en los planes y 
programas, a los cargos responsables que se encargará de ejecutarlas, además de definir 
un documento control, que permita verificar su ejecución, es indispensable para la 
correcta aplicación del SIC. 
 
Las principales dificultades que deben establecerse como prioritarias para no obtener 
pérdida de la información, es adecuar un espacio, con las condiciones técnicas necesarias 
para ubicar la documentación que se encuentra en este momento en el suelo y brindar la 
restauración para aquellos documentos que están el alto grado de deterioro a causa de la 
humedad recibida en el depósito del archivo histórico anterior. 
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6. Conclusiones 
 
La organización de la documentación es un proceso tan importante como también 
lo es conservar adecuadamente los documentos a través del tiempo. 
 
Las personas encargadas de los archivos, se acostumbran a vivir con las situaciones 
que puedan ir afectando la adecuada conservación de la información. Siendo la 
normatividad archivística muy clara frente a los ítems que deben tenerse en cuenta, 
aunque cada entidad posee situaciones específicas para contrarrestar. Todo parte de 
la responsabilidad social frente a diagnosticarse que mejoras deben realizarse en la 
documentación, identificarlas y a partir de allí proponer las actividades que permitan 
remediar estas situaciones. 
 
Las actividades planteadas a través del documento elaborado, denominado Sistema 
Integrado de Conservación para el Municipio de Guarne, partió de la realización del 
Diagnóstico Integral de Archivos, visita del cuerpo oficial de bomberos a los 
depósitos de archivo y el mismo incumplimiento que se estaba generando de la 
normatividad archivística, específicamente Acuerdo 006 de 2014. A través de la 
anterior información, las cuáles permitieron identificar situaciones que afectan la 
conservación y acceso de la información a través del tiempo, se planteó las 
actividades que posiblemente pudieran dar solución; las cuáles se clasificaron en los 
ítems que contempla el Acuerdo 006 de 2014; Programa de Conservación Preventiva, 
Plan de conservación documental y plan de preservación a largo plazo. En cada 
actividad se definió el recurso humano haciendo referencia al cargo que ejecutará la 
actividad, presupuesto, tiempo de ejecución, riesgos en caso de no realizar la actividad 
y el soporte que permitirá verificar cumplimiento; los cuáles se convierten en el 
principal logro para con este proyecto de investigación.  
 
Este trabajo de grado, aunque por su título no pareciera novedoso e investigativo 
porque la misma normatividad archivística lo exige y además define qué aspectos 
deben tenerse en cuenta,  la elección de trabajarlo se debió a las siguientes situaciones: 
Inicialmente como mencioné anteriormente, es una exigencia de la norma, la cual la 
Alcaldía Municipal de Guarne estaba incumpliendo, segundo plantearlo correspondió 
a la necesidad del conocimiento de la entidad, forma de administrar los documentos, 
situaciones anteriores que causaron la afectación de la información, recursos con lo 
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que cuenta la entidad para su ejecución, por lo menos en los cuatro años de la actual 
administración, a través del Diagnóstico Integral de Archivos; que se convirtieron sin 
lugar a dudas en el proceso investigativo para la recolección de la información y como 
su nombre lo indica es diagnosticar para luego recetar. Como tercer punto el valor 
económico, algunas entidades cobran entre cinco y ocho millones de pesos para 
elaborarlo, pero es más importante que las personas vinculadas a las entidades lo 
puedan desarrollar, teniendo en cuenta que, conocen la entidad y lo que ha sucedido 
en ella a lo largo de su existencia, las principales situaciones que deben remediarse 
para la conservación, necesidades que tiene la entidad y recursos para su ejecución, 
haciendo de los instrumentos archivísticos funcionales y coherentes con los 
contextos de cada una, fueron los principales motivadores para iniciar este proceso y 
tomarlo como proyecto de grado. 
Todas aquellas actividades planteadas, podrían clasificarse en dos tipos. El primero 
de ellos, podría definirse como la herencia que tiene actualmente la Administración 
Municipal, por todos aquellos acontecimientos que generaron deterioro y pérdida de 
la información. El segundo tipo es dado a las situaciones presentadas actualmente, 
como la compra de equipos, la adecuación de espacios entre otras. 
Pero no podemos quedarnos esperando que los demás propongan y ejecuten, lo 
importante está entonces en poner en marcha lo diagnosticado y de esta manera 
podríamos estar desatando todas aquellas irregularidades presentadas en el pasado 
con la información.  
Lo importante entonces es que la Alcaldía Municipal de Guarne, ejecute las 
actividades contempladas en el programa y los planes, con el fin de promover el 
acceso a la información a través del tiempo, que es el objetivo principal del Sistema 
Integral de Conservación. 
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8. Anexos 
 
9.1 Diagnóstico Integral de Archivos  
9.2 Sistema Integrado de Conservación 
9.3 Acta de incineración de documentos 1890-1950 
9.4 Fichas de recolección de información bibliográfica  
 
 
 
 
